كيفية إضافة جدول محتويات (فهرس بالمواضيع) إلى مستند 518/010 


يعتبر جدول (فهرس) المواضيع من الأمور الأساسية في كل كتاب وموضوع لمعرفة مواضيع 
الكذات أو المقالة و اة ارخ إل اة الو رة ا ت 


ويبين الفهرس العناوين الرئيسية والثانوية والفرعية وأرقام صفحاتها في الكتاب أو المنشور. 
وكانت هذه العملية مزعجة لمن يؤلف أو ينسق وذلك لاحتمال تغيير الصفحات عند تغيير تنسيق 
الأحرف أو عند إضافة أو حذف أو تغيير موقع فقرة ما أو إضافة صفحات بين صفحات موجودة أو 


حتى إعادة ترتيب الصفحات. 


وباستعمال برنامج (71701:1 111005016 صارت هذه العملية سهلة ويمكن حتى لغير 
المختضين بالطباعة مغر فتها وذلك باشباع:الخطورات القالية + 


أولا : إظهار شريط ع1م00411 من أشرطة ورترّه1001 من قائمة 1/165 
ويتم ذلك بالطريقة التالية: 

.Menu Bar تاراlیخلا النقر على س۷1 (عرض) في قائمة‎ .١ 

؟. من القائمة المنسدلة نؤشر على أشرطة الأدوات وإوطاهه]. 

". ننقر على 011411011. فيظهر الشريط كما في الشكل أدناه. 










Microsoft Word‏ ل 10 سا ا ان 






: File Edit Yjew Insert Format Tools Table Window Help Adobe PDF Acrobat Comments 
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N CEL DARA CEO ا ل‎ Sia n 
۷01) كيفيه إضافه جدول محتویات (فهرست) إلى مستند‎ 
171 أولا : إظهار شريط 011]11121114) من أشرطة 1001218 من قائمة‎ 


كانيا : تحدد العناوين المطلوب إظهارها في الفهرس واحدا بعد الأخر وذلك بتظليل العنوان المظلوب أن 
يظهر بالفهرست ثم النقر على شريط 2ع 80037 لاختيار درجة العنوان (أي رئيسي 1.6711 أو 
ثانوي 1,617612 أو فرعي 1,67613 ....الخ)» وننقر عليها لاختيارها. 


ثالثا : تظليل العنوان التالي ونختار درجة العنونة له (وهكذا بالنسبة لباقي العناوين إلى نهاية المستند أو 
الكتاب). 


رابعا : نذهب إلى نهاية المستند وهي الصفحة المطلوب وضع الفهرس فيها وننقر عليها. 
خامسا :من شريط القوائم 105611 نختار ععمع6161 1 ومنه نختار و1861 220 100672 فيظهر مربع 


الحوار 12165 320 1001672 وهو يحتوي على ثلاث صفحات نختار .Table of Contents lia‏ 
أنظر الشكل التالي: 









E Index and Tables 


1 86 0 : × 
/ Index | Table of Contents Table of Figures | 9 
: | EERE wS iD 1 1-E 


| | Print Preview 







Web Preview 









Show page numbers 


[¥] Right align page numbers | N N CAE 8 
٠٠٣٠١٠١۳۶۴۶ ارفع التاشيرة من المربع للحصول على ارقا‎ 
Tab leader: | يه‎ | 
5 _ أل 5 لاك‎ 
| seneral : يات ال اوه لصفحات.‎ ET E Cas. 
Formats: (From template b4 Show levels: ١ لا‎ ٠ كالكا‎ 





الكتاب) ونه 


خامسا :من شريط القوائم +1ع1115 نختار 161161126 ومنه نختار 20101 11101632 


1" فيظهر مربع الحوار 120165 3110 111067 وهو يحتوي على ثللاث 
صفحات نختار .Table of Contes qi‏ 


Show Outlining Toolbar‏ أ 





سادسا ۰ يتم تحديد عدد مستويات العناوين من القائمة «Show 1evels‏ وتدرج الرقم الذي وصلت له في 
درجة العنوان من أو لا أعلاه, 


سابعا ٠:‏ لوضع أرقام الصفحات في الجدول نرفع التأشير الموجود في المربع Use hyperlinks‏ 
.instead of numbers‏ 








ثامنا : للخيار بين عدة أشكال من ترتيب الفهرسة يمكنك التنقل بين الخيارات الموجودة في مربع 
Formats‏ . 


تاسعا : بعد الانتهاء من تحديد المستويات وشكل الفهرست تنقر على )0. 

عاشرا : تكون لديك الآن فهرس بكافة مواضيع الكتاب حسب خياراتك لها. 

أحد عشر : إذا رغبت في إجراء أي تعديل على المستند مثل إضافة أو حذف صفحة أو فقرة أو تعديل 
في مستو العنوان كل ما عليك هو نقر 16000 0366م11 في شريط ع10م01111 لتعديل الفهرسة تلقائيا 
بعد اكتيان كل المستةيمن المربع: الحوارئ الذئ سيظهن لك 


ملاحظة أخيرة : يجب أن تكون العناوين بمفردها في السطر وإلا سيظهر معها في الفهرس كل الكلمات 


المكتوبة معها. 


والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته 


أخو كم م. خالد الاعظمي khalidtn53@yaho0.com‏ 


